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温州市住房公积金管理中心乐清分中心

住房公积金缴存管理工作办法

各科室、柳市管理所：

为进一步提高温州市住房公积金管理中心乐清分中心(以下简称乐清分中心)住房公积金归集到位率，规范缴存基础工作，明确在单位缴存开户登记、小额支付建档和维护、缴存托收、缴存催收等工作过程中承办银行、缴存单位和乐清分中心各相关科室（所）职责，保证缴存管理工作的有序高效运行。根据《温州市住房公积金缴存实施办法》（温公积金〔2010〕108号）、《温州市住房公积金管理中心住房公积金会计核算操作规程》（温公积金〔2012〕90号）等相关规定，结合我市住房公积金缴存管理和住房公积金业务应用系统实际情况，特制定本工作办法。

一、单位缴存开户登记
（一）行政审批服务科和柳市管理所(以下统称为业务部门)负责单位缴存开户登记。
（二）操作程序：业务部门根据单位提供的营业执照、法定代表人身份证明、组织机构代码、银行开户许可证、职工身份证复印件及单位填写的《温州市住房公积金单位缴存登记表》和《住房公积金缴存变更清册》进行审核，审核内容包括单位信息和个人信息。业务部门审核无误后，根据单位提供的资料在业务应用系统内进行单位信息登记。单位信息：缴存单位名称、性质、隶属关系、法定代表人、地址、开户银行、银行账号、发薪日、经办人员、联系方式等。在单位登记完成后依据单位提供的《住房公积金缴存变更清册》和职工身份证复印件为缴存职工设立住房公积金个人账户。
（三）业务部门应对新开户单位（特别是非公有制单位和银行协助扩面的单位）进行记录，按季度以报表形式报送计划财务科，报表应记录单位的登记时间、开户人数、扩面银行及所属区域（按九镇八街道划分）等信息，并整理和保管相关开户资料。待单位正常托收入账后将资料移交档案室，同时将银行扩面成绩单汇总交计划财务科。计划财务科在收到报表及业绩汇总单后对总体登记情况设立相应的工作台账。
二、小额支付建档和维护

单位办理缴存开户登记后（除送缴等外），都应以“小额支付系统定期借记业务”（简称小额支付）方式缴存住房公积金。以小额支付方式归集需缴存单位、乐清分中心、开户银行三方签订《小额支付系统定期借记业务特约委托付款授权书》（以下简称《授权书》）和《小额支付系统定期借记业务特约委托收款协议书》（以下简称《协议书》），并送开户银行和托收银行进行小额支付代收付维护，这过程叫“小额支付系统定期借记业务”建档和维护（以下简称小额支付建档和维护）。

（一）业务部门负责小额支付建档和维护。主动办理缴存开户登记单位由单位负责建档，银行扩面单位由促成扩面银行负责建档。

（二）缴存开户登记后，业务部门在业务应用系统进行小额支付登记，输入单位开户行、银行账户、银行户名等，并打印《授权书》、《协议书》。《授权书》、《协议书》三方签章后并送开户行和托收行进行小额支付代收付维护。业务部门应在10个工作日内协调单位、收款行、开户行小额支付建档维护，确认小额支付建档维护成功（如：银行截屏）后在业务应用系统点击启用。

（三）单位以“小额支付系统定期借记业务”等方式缴存住房公积金的，在单位名称、开户银行、银行账号等单位缴存登记信息发生变化时，由计划财务科及时通知单位经办人前来办理建档的维护。

（四）缴存开户登记后，启用前业务部门应检查单位实际起缴年月和系统内发薪日期、单据年月，核对录入人数，电话通知单位住房公积金账户开户成功将进行扣款，并了解缴存情况，做相应的单位汇缴登记或修改单据年月。

1、对未能及时建档的，在小额协议启用前，业务部门在业务应用系统内将单位的下一单据月更改为当月。
2、对未能及时建档的且缴存单位愿意从登记当月缴起的，业务部门应从单位登记月起对该单位进行缴存单据的手工登记。
3、对录入人数不符的，在电话通知单位经办人时，对录入情况进行确认。已开户单位在未建档的情况下做的个人变更，业务部门应在缴存单据的登记中做相应的处理。

三、缴存托收

（一）计划财务科负责缴存托收。
（二）操作程序：计划财务科在发薪日5个工作日后分批产生单位住房公积金缴存单和缴存电子数据，通过业务应用系统发送电子数据给受托银行进行托收。计划财务科根据银行返回的电子数据，导入业务应用系统，并导出托收成功清单与托收失败清单。根据托收成功清单与银行对账单核对，核对无误后记账。
四、缴存催收

（一）计划财务科负责缴存催收。
（二）操作程序：计划财务科根据托收失败清单，进行分析，查明原因，对余额不足的情况及时进行催收。对需要变更小额协议的，将需要修改小额协议的清单交业务部门进行小额支付建档维护处理。单位主动办理缴存开户登记的，由单位进行相关处理；银行扩面的，由扩面银行进行相关处理。
（三）计划财务科按以下程序进行催缴处理：

1、计划财务科按月整理出新建档未托收成功的单位名单。 

（1）单位账户户名不符等原因导致托收协议异常的，计划财务科将该类单位名单交由业务部门将单位小额协议暂停，由单位或扩面银行负责整理材料重新建立托收协议，新建立协议由业务部门审核，审核无误后，重新启用该单位小额协议。

（2）新建单位余额不足导致托收不成功的，单位主动办理缴存开户登记的，由计划财务科通知单位将银行帐户内余额存足；银行扩面的，由扩面银行通知单位将银行账户内余额存足。单位自开户起3期以上由于余额不足导致托收不成功的，计划财务科将该类单位名单交由业务部门暂停该类单位小额协议，计划财务科应对暂停单位进行台账登记，督促单位按时足额缴存住房公积金，并及时跟踪直至重新托收成功。

（3）由银行扩面的新建单位不能连续缴存满3个月的，计划财务科将通知该单位扩面银行，由扩面银行对单位进行宣传并催缴，催缴后仍无效的，该单位缴存人数将在扩面银行下季度考核完成人数中做相应的核减。

2、计划财务科根据催缴记录，按季度整理出3个月以上托收未成功的单位名单。单位主动办理缴存开户登记的，由归集银行自行组织力量收集相关信息，及时反馈计划财务科。银行扩面的，扩面银行应配合归集行对欠缴单位进行的相关信息收集，及时反馈计划财务科。 

（1）由于户名变更等原因导致托收不成功的，该类单位属于归集银行本行的，由归集行督促相关单位经办人到业务部门办理业务变更，属于非归集行本行的由计划财务科负责通知相关经办人及时到业务部门处理。

（2）由于余额不足导致托收不成功的，属于归集银行本行的由归集银行进行催缴；不属于归集银行本行的，由计划财务科协调各受托银行进行催缴，协调无效的，归集银行应积极协助计划财务科催缴。

（3）单位欠缴期数过多的，在催缴前计划财务科应将该类单位情况汇总并提出暂停建议后交分管领导审批，批准同意后将该清单交业务部门暂停小额协议处理。暂停后计划财务科对该清单上的单位进行台账登记，跟踪相关处理情况。

（4）由于单位因经济效益较差缓缴住房公积金或因经济上确有困难无法按规定的住房公积金缴存比例缴存住房公积金的，且符合缓缴或申请降低住房公积金缴存比例条件的，由单位申请缓缴住房公积金或降低住房公积金缴存比例。单位申请缓缴住房公积金期限一般不超过一年，降低住房公积金缴存比例的期限一般为一年，以上期限确需延长的，应重新按规定申请。
（5）由于单位发生合并、分立、撤销、破产或解散等情形的，由计划财务科通知原单位或清算组织携带相关资料到业务部门申请办理单位注销手续。

（6）由于单位发生停产停业等情形的，由计划财务科牵头与银行共同进行相关的调查核实，可以提供相应的证明材料或通过法院、税务、社保、市场监管部门和镇（街道）进行核实，调查核实后提供书面说明交业务部门进行停缴处理。
（7）对于上述住房公积金状态为非正常缴存单位的职工在办理个人业务时，业务部门应要求单位补缴相关住房公积金，补缴后方可办理相关个人业务。
（8）单位违反规定，逾期不缴或少缴住房公积金的，经催缴后仍不缴存的，计划财务科根据催缴记录并附相关书面建议，提交主任办公会议研究后，申请人民法院强制执行。
五、本办法自印发之日起实施，同时废止《温州市住房公积金管理中心乐清分中心缴存登记操作规程（试行）》。


温州市住房公积金管理中心乐清分中心

二〇一五年五月十一日
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